WORKSHOP 


Wat doen we? 
Een briefhoofd 


ontwerpen 


Waarmee? 
Word 2003 


Hoelang? 


Een halfuurtje 


Moeilijkheid? 
Kk A 


Geef je brieven een persoonlijke touch 


Je eigen briefhoofd 


Gebruik je op je werk speciaal papier met briefhoofd om brieven op af te drukken? Zo'n papier wordt op 
voorhand gedrukt. Met Word kan je echter ook thuis je eigen briefhoofd ontwerpen en dat samen met 
de brief afdrukken. Zo geef je je brieven een persoonlijke ‘touch’, zonder extra kosten. 4 reeoerick conors 


M isschien herken je deze situatie: je wil een brief af- 
drukken op je werk, maar je moet eerst nagaan of 
het juiste briefpapier in de juiste lade van de printer zit. 
Daarna moet je ook nog eens de juiste lade kiezen in het af- 
drukvenstertje van Word. En dan maar hopen dat het briefpa- 
pier niet omgekeerd of omgedraaid in de printer zit, anders 
mag je opnieuw beginnen. Helemaal ingewikkeld wordt het als 
je meer dan één soort briefpapier hebt: één in het Nederlands, 
een ander in het Frans en misschien nog ander briefpapier 
voor specifieke projecten. Kortom: geen ideale situatie. 

Om al dat gedoe met printerlades, briefpapier, enzovoort te 
vermijden, kan je in Word een sjabloon met een eigen brief- 
hoofd maken. En het ziet er even professioneel uit! 


STAP 1 / WORD GOED INSTELLEN 


De eerste stap is de instellingen van Word aanpassen, zodat 
je bij de volgende stappen duidelijk ziet waar we mee bezig 
zijn. Start Word dus op en kies in het menu BeeLp voor Ar- 
DRUKWEERGAVE. We raden je aan om tijdelijk het Linraat te acti- 


Pagina-instelling 


| Marges | Papier | Indeling | 


Sectie 


Sectie beginnen: | Nieuwe pagina 


Kop- en voetteksten 


De 


Vanaf rand: Koptekst: 1.25 cm 


PS 
hd 
Voettekst: [1.25 cm ers | 


Pagina 


Verticaal uitlijnen: [Boven 


Voorbeeld 
Toepassen op: 


|Heel document v | 


Standaard.… 


Om te vermijden dat het briefhoofd op elke pagina herhaald 
wordt, vink je ‘Eerste pagina afwijkend’ aan. 
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veren, via BeeLp, LinraaL. Zo kan je de marges beter zien. 
Deze marges stel je in via BestanD, PAGINA-INSTELLING, Mares. 
Standaard staan die ingesteld op 2,5 cm. Je kan eventueel 
proberen de bovenste en onderste marge te verkleinen, 
bijvoorbeeld naar 1,5 of zelfs 1 cm, maar test dit eerst even 
uit. Heel wat printers kunnen namelijk niet zo dicht bij de 
bladrand afdrukken. 

Vink op het tabblad Inpetina zeker EERSTE PAGINA AFWIJKEND aan 
(zie afbeelding 1). Je wil immers niet dat het briefhoofd op 
elke pagina herhaald wordt. 


STAP 2 / EENVOUDIG BRIEFHOOFD 


Klik op Beep en selecteer Koprekst EN voetTteKsT. Er verschijnt een 
kadertje met als titel KopreKst EERSTE PAGINA. In dit kader tik je 
het briefhoofd in. Je begint best met de tekst; tik dus je naam 
en adres in. Daarna kan je dit selecteren en een ander let- 
tertype kiezen. Ook kan je je telefoonnumer en e-mailadres 
invoegen. Je krijgt dan een briefhoofd zoals op afbeelding 2. 
Misschien wil je ook een logo of afbeelding invoegen? Dat kan: 
klik gewoon op INvoEGen, AFBEELDING, Urt BestAnD. De afbeelding 
wordt toegevoegd aan het briefhoofd, en je kan ze ook groter 
of kleiner maken. 


Briefhoofden worden 
doorgaans rechts uitgelijnd. 


Frank Janssens: 
Grote Markt 12b; 
B-1000 Brussel; 


Tel 021123.45.67; 


Een voorbeeld van hoe een briefhoofd er zou kunnen uitzien. 


STAP 3 / WERKEN MET TEKSTVAKKEN 


Volg je alleen maar stap 2, dan zijn de opmaakmogelijkheden 
erg beperkt: probeer maar eens de afbeelding op een juiste 
manier te positioneren. De oplossing voor dit probleem zijn 
zogenaamde tekstvakken. 

Verwijder alle tekst in de koptekst en klik op Invoegen, TEKST- 
VAK. Je krijgt nu een groot veld te zien met MAAK HIER UW 
TEKENING. Door ergens in het veld te klikken, verschijnt er een 
vak waarin je tekst kan typen. Dit vak kan je makkelijk ver- 
groten, verkleinen en verslepen. Een afbeelding toevoegen is 
mogelijk via Invoeeen, ArgeeLpinG, Uit BEsTAND. Zowel de afbeel- 
ding als het tekstvak kan je probleemloos verslepen, en je 
kan bovendien meerdere tekstvakken en afbeeldingen ge- 
bruiken (zie afbeelding 3). 


Je kan elk tekstvak 


een andere opmaak geven, 
zodat je briefhoofd er heel 


wat professioneler uitziet. 
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Tekstvakken kan je gemakkelijk verplaatsen. 


STAP 4 / MEER OVER AFBEELDINGEN 


Heb je geen logo of afbeelding voor in je briefhoofd, maar 
wil je het toch wat opfleuren? Klik dan op INvoegEN, AFBEELDING, 
IuLustratie en ga op zoek naar een gepaste clipart-afbeelding. 
Je kan ook een AutoVorm invoegen: klik op INVvoeGen, ArBeeL- 
DING, AuroVormen. Klik daarna op Basrsvormen (derde icoontje 
van links) of kies een andere vorm. Ook WordArt, waarmee 
je bijvoorbeeld je naam als banner vermeldt, is mogelijk via 
INVoEGeN, AFBEELDING, WorpAnr. 


Briefhoofden in Word 2007 


Gebruik je Office 2007? Deze workshop kan je voor een 
groot deel ook gebruiken in Word 2007. De afdruk- 
weergave is de standaardweergave in Word 2007 en de 
marges stel je in via ArprukvoorgeeLD (onder de Orrice- 
Knop). Het liniaal activeer je in het tabblad Beeip en de 
kop- en voettekst en de tekstvakken voeg je in via het 
tabblad Invoeeen, net als WorpArt en AFBEELDINGEN. Ver- 
geet niet in de PaciNA-INSTELLING OOK EERSTE PAGINA AFWIJ- 
KEND aan te vinken! 

Het sjabloon kan je ook opslaan als porx-document, 
maar het werkt dan wel alleen in Word 2007 en niet 
in vroegere versies van Word. Je kan trouwens vooraf 
aangemaakte sjablonen rechtstreeks importeren via 
de Orrice-Knop, Nieuw en vervolgens Brreraprer te kiezen 
onder Microsort Orrice ONLINE. 
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Ook in Word 2007 kan je briefhoofden maken, ander meer via de 
sjablonen of Microsoft Office online. 
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Surf nu naar 


ALTIJDACTIE.BE 


dek onze promoties | 
COMPUTERS © ONDERDELEN * NOTEBOOKS © PLASMA © LCD/TV MONITOREN © DIGITALE CAMERA'S 


WEBCAMS « MP3 « CD/DVD » PRINTERS © DRAADLOOS © NAVIGATIE e VIDEOBEWERKING 


BEKIJK ONLINE DE FOLDER EN LAAT U VERLEIDEN DOOR ONZE VERSCHILLENDE ACTIES ! 
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STAP 5 / VOOR- EN ACHTERGROND 


Wil je een afbeelding of tekstvak gedeeltelijk boven of onder 
een andere afbeelding of een ander tekstvak plaatsen, dan 
zal je merken dat je daar weinig controle over hebt. Tekst- 
vakken kunnen bijvoorbeeld onder de afbeelding zitten, 
terwijl je ze er liever boven ziet. Daar valt gelukkig eenvou- 
dig een mouw aan te passen: klik met de rechtermuisknop 
op een afbeelding of tekstvak en kies Vorcorpe. Vervolgens 
heb je de keuze uit NAAR ACHTERGROND Of NAAR ACHTEREN, Of NAAR 
voorGRoND Of NAAR voren. Klik je met de rechtermuisknop op 
een tekstvak, dan kan je ook TEKSTVAK oPMAKEN selecteren. 
Standaard is de kleur bij Opvurring namelijk wit, maar als je 
wil dat een afbeelding doorheen het tekstvak komt, moet je 
dit instellen op GEEN opvurtine (zie afbeelding 5). 
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Een tekstvak met een afbeelding als achtergrond. 


STAP 6 / DATUM EN PLAATS TOEVOEGEN 


Nu je toch bezig bent, kan je ook al meteen ruimte voor de 
datum en plaats voorzien. Met Word is het zelfs mogelijk om 
automatisch de datum van vandaag te vermelden. Dat doe je 
als volgt: klik op het kader, zodat het eruit ziet als op af- 
beelding 5, druk dan op je toetsenbord op de rechter pijltjes- 
toets en druk op Enter. Ga nu een aantal lijnen naar beneden 
met de Enrer-toets. Tik bijvoorbeeld in: BrusseL, . Ga naar het 
menu Invoecen en selecteer Vein. Kies in de lijst VELDNAMEN 
CreaTEDATE en selecteer onder Darumnoraries de gewenste no- 
tatie (zie afbeelding 6). 


Frank Janssens: 
Grote Markt 12b  : 
B-1000 Brussel; 
Tel 0212346567 
frankjanssens@providerbe | 


Brussel 16 zaptambhr 2008 


Si 


Voeg een automatisch veld toe. 


Je kan in het datumveld SaveDate gebruiken om de datum 
weer te geven waarop het document voor het laatst opge- 
slagen werd, of PrinrDate voor de datum waarop het docu- 
ment voor het laatst werd afgedrukt. 


STAP 7 / VOETTEKST TOEVOEGEN 


Misschien wil je ook een voettekst toevoegen. Daarin kan je 
bijvoorbeeld het aantal pagina’s, je adres en je e-mailadres 
vermelden. Scroll naar beneden naar het vak VoETTEKST EERSTE 
PAGINA. Je kan gewone tekst intikken of gebruik maken van 
de knop AuroTEKst-FRAGMENT INVOEGEN. Kies dan bijvoorbeeld 
PaciNA X van Y of GEMAAKT op. Let op: wil je deze tekst enkel 
vanaf de tweede pagina zien verschijnen, dan dubbelklik je 
in het midden van de bladzijde. Druk daarna op Crru+ENTer, 
zodat er een tweede bladzijde weergegeven wordt. Dubbel- 
klik opnieuw in de koptekst op de eerste pagina en scroll tot 
het einde van de tweede pagina. Tik de gewenste tekst nu in 
het kader Voertrekst in. 


STAP 8 / OPSLAAN ALS SJABLOON 


Het is uiteraard niet de bedoeling dat je dit document tel- 
kens zelf bewerkt en manueel moet opslaan onder een an- 
dere naam. Maak er gewoon een sjabloon van! Klik op Besranp, 
Opstaan ALs en kies DocumentsJaBLooON (*.oor). Dubbelklik je 
daarna op het bestand, bijvoorbeeld Brier.oor, dan wordt er 
automatisch een nieuw document geopend met de inhoud 
van het sjabloon. En dat kan je dan op zijn beurt weer opslaan 
als een gewoon poc-bestand. « 


Sjablonen downloaden 


Heb je geen inspiratie om zelf een sjabloon 
met briefhoofd te maken? Geen probleem: 
ga naar http://office.microsoft.com/nl-be/default. 
aspx, klik op het tabblad SJaBLoNEN en kies 
BrrierpapieR onder ZoEK EEN SJABLOON. Vervol- 
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gens klik je op Brrernooro. Hier vind je een 
tiental sjablonen die je kan gebruiken. Wil 
je nog meer keuze, dan ga je naar http://of- 
fice.microsoft.com/us-en/default.aspx. Klik op 
TeMpLATes en kies Letters. Hier vind je tiental- 


len voorbeeldbrieven en briefhoofden voor 
Word, netjes ingedeeld per categorie. Ze 
zijn wel in het Engels, maar je kan ze pro- 
bleemloos gebruiken in een Nederlandsta- 
lige versie van Office. 


